
 
ข้อปฏบิตัใินการใชร้ะบบสแกนนิ้วมือเวลาเข้าทาํงานบนัทกึเวลาปฏบิตัิงานด้วย(Finger scan) 

เริ่มวันศุกรท์ี่ 15 มีนาคม 2556 
ณ ประตทูางเข้าข้างลฟิต ์(ขั้น 1) หนา้หอ้งงานบรหิาร 

 
ขอบเขตเวลา : เข้างาน 
 
08.30 – 08.45---08.46 – 10.30---10.31 - 12.00------13.00 – 13.15---13.16 – 16.30----16.30 
 
   เข้างานปกติ               สาย           ลางานครึ่งวันเช้า            เข้างานบ่าย         ขาดงาน 1 วัน      เลิกงาน 
 
เวลาเข้างาน 

- สแกนในช่วงเวลาเช้า – 08.45 น.   :  เข้าทํางานปกติ 
- สแกนในช่วงเวลา  08.46 – 10.30 น.  :  สาย 
- สแกนในช่วงเวลา  10.31 น.  ลาคร่ึงวันเช้า 
- สแกนในช่วงเวลา  13.16 น. เป็นต้นไป :  ลาทั้งวัน 

 
เวลาเลิกงาน 

- สแกนในช่วงเวลา 16.30 น. เป็นต้นไป :  เลิกงานตามปกติ 
 

ไปราชการ  
- ไปราชการทั้งภายในและภายนอก ต้ังแต่เวลา 07.00 – 16.30 น. (ไปทั้งวัน) ไม่ต้องสแกน

ลายน้ิวมือ ทั้งเข้างานและเลิกงาน (แม้จะมาข้ึนรถที่สถาบันก็ตาม) 
- ไปราชการต้ังแต่เวลา 08.30 น. – 13.00 น. ไม่ต้องสแกนเช้า แต่ตอนบ่ายกลับมาตอนไหนก็

สแกนตอนน้ัน แล้วก็สแกนออกตามปกติ 
- ไปราชการต้ังแต่เวลา 13.00 น. – 16.30 น. สแกนเช้าเข้างานปกติ แล้วก็สแกนออกก่อนไป

ราชการ 
   

 
ไม่ได้สแกนลายนิ้วมือ 

- บุคลากรไม่ได้สแกนลายนิ้วมอืเข้าทํางานและเลิกงาน ให้กรอกแบบฟอร์มที่ 1 (ดังแนบ) จัดส่ง
แบบฟอร์มผ่านหัวหน้าสํานักงาน/ฝ่าย/งาน รับรองการมาปฏิบัติงาน ส่งไปยังงานบริหารและ
ธุรการ เสนอหัวหน้าสํานักงานเลขาฯ รับทราบ 
 
 

 หมายเหต ุ ขอให้จัดส่งสําเนาไปราชการใหง้านบรหิารและธุรการ ทราบด้วย 

 


